DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO 38-90A-1-CFO1506

DENOMINACION DEL JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES
PUESTO
CARACTERISTICA

OCUPACIONAL X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
NC::::ES;&‘: Centro de g wn Geografia y G tica, "Ing. Jorge L. Tamayo", A.G.

RAMA DE CARGO| Recursos materiales y servicios generales

NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR
e elimieanity DIRECTOR DE ADMINISTRACION
UNIDAD

DIRECCION DE ADMINISTRACION

ADMINISTRATIVA

(Adquiric bienes y servicios generales y en su caso enajenacion de bienes de acuerdo con las necesidades del centro con base en la ley de
adquisiciones arrendamientos y servicios del sector piblico, normas presupuestales, lay genoral de bienes nacionales y demas disposiciones,
Il OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: aplicables a la materia para suministrar de los recursos materiales y servicios nocesarins para su operacion.

VERBO DE ACCION * INDICADOR DE DESEMPERO + SUJETO DE AGCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

DESCRIPCION DE LA FUNCION
LQué hace? ¢Para qué lo hace?
Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

TEIAborar y peaponer & ﬁﬁuﬂmn Furnial D8 Adgumiciones, U8 ACUETG Con I Ley de Adquisiciones, Amendamienios y Servicios del Seclor Publico para asegurar que ol Cenro cuente con lus

lll. FUNCIONES

1 FECUIEOS Y SRIVICIOS MCERAN0S PAaTa SU OPEracion
2 Contatar las adguisiciones, anmendamientos y servicios para suministrar ol sentro de los 1ecursos maleniales y servicios necesinod
5 Elaboraf cantralos o pedido por cada bien o servicio de acuerdo ol procedimients de Ley, con ol fin de g el cumpl 4 do y el buen servicio a [ enlidad
COMOcar al COme de adquiscrnoes, amendamsentos y servicios en el 1ol de Secretaria Ejeoutiva. con el fin de casos para la contratacita de servielos yio eompra de bienes ssegurando los
4 crrlun s equidad, b P ¥ i dos por a normatividad aplicable en la materss.
5 Realizar y supervsar cada procedimiento de comprs hasta la entrega el bien o servicio con & in de asegurar ol cumplimiento de las condiciones de calidad, cantidad y precios establecidos en los
[ contratos
. E! ¥ monteng las y canales de com & los p ! del Centro, para faclilan bod processs de adquisiciones, armendamienios y SemnVicios
o
= inegrar y conservar los expedienies de compra y contrataciones rcalizadas por el Cenbio, para mantenes un registio y eontrol y cumplir con la nor en malena de AdGuIsIciones
= Reporat mmesraimente 8 Secretaria de la Funcstn Pubbca a traves del Sislema 6 ¢ . lag realizadas para cumphir con 108 linesmisntas que rigen en malena de
s [C—um dinar las actvidades del Area de acuerdo n Ias necesidades del Centro para curmgls con los cbjetivos de Ia Dweccion de Adminmsiracion
10

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION;

AMBAS

5

Explivar brevements con que dreas o puestos tiene relacién y“ur: qué?.

Dw: musners iteina: Dwechon dhe Adminiiaracin, - OO 18 S
seracion: Ares de presupursion Dar segulimients ol sjescicia p.up..uu lolul i 1000, 1000 v S000; Area oo Tesoreria : Dar

JHTALUTE S GOnLERINGad v hmans s Elaborar solc Budes de pago 2 providanis iy BEMals o0

5508 pagod &

sl e

I e varvicion

- Eraar

Dn manars Eanernd: Sesriania de la

- Enviar il

IDARBIN - Mg Dienes

n-mn-pa,l-

ton SAE - Buja dhe bumnes

piabiic arian de comven almies de Licitacion Plblics: Sectiari de 16 neid Publcs. Knvio de IRFormen y 1epories, aperius de ofertas &
« Bt stnt 7 sup+svian fars que e piopartionan s fetuliol malsiuies  varvicion e ru-u-unt- van b canlralado

—————————

Elija en dénde tiene impacto la infarmacién que maneja el puesto

Caracteristica de lal, e i clON QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DEL AREA DE ADSCRIPGION

informacién:
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

| Presup to bajo su resp ] | —|
| Retos y plej en el di pefo del puesto | J

| Trabajo técnico calificado. I | |

|Explicar brevemente [# eleccion de los aspectos,

Presupiesio Bajo resp - djerce ol asgnaco a baves ool capiulo 2000 3000 5000 y BOOD

Retos compleidad en el desempino del puesto - Forque o ocupante del pusatn cobdanaments ve enfients & problemas. fesgol v deas de oportundad o desempafiar sus fUREOnEG

Tiabajo Tecrwen Cablcadc - So requiens que cumpla delaiminadas hNZIGNEs § CARCEIMIANTAE IBSUTASS OB (3 BPICBCIGN de WCICEs. Taramientes. tecnDIGOH @S, ¥ (euinie oo LN Qrado acacemica de
jcenciatua otoigada por una wionded competente

Debe declarar situacién patrimonial, Si

C. PERFIL DEL PUESTO

|I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL .ﬂcADEMICOl LICENCIATURA O PROFESIONAL I

GRADO DE|
AVANCE: TITULADD
Capturar el Area general y carrera gonérica roquaridas para la scupacidn del pussio, Catdlogos
AREA GENERAL CARRERA GENERICA

GCIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRAGION

CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS ECONOMIA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINIS TRATIVAS CONTADURIA

CIENGIAS SOGIALES Y ADMINISTRATIVAS JURIDICA O DERECHO
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II. EXPERIENCIA LA.BOML MINIMO DE ANDS DE EXPERIENCIA:
Capturar las areas g los y droas de exp | para la del puesto. Cat.ﬁoﬁos
I AREA GENERAL I AREA DE EXPERIENCIA

CIENCIAS SOCIALES
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CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS

CIENGIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS

CIENGIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIA POLITICA
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(Il REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

dof AR

St
En casa de que el puesto i dici pec de trabajo llene el siguiente apartado.

DISPONIBILIDAD PARA ) _] _ CAMBIO DE

VIAJAR: Al FRECURNGU RESIDENCIA:

HORARIO DE TRABAJO :| HORARID DIURNG PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO;

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJD.
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
(ESPACIO

[ESPECHICACIONES ERGONSMICAS: ACCION, ATRIBLTO O TLIMENTO DF LA TARFA, EOUID O AMBIENTE DE
[TRADASCHL O UNA COMBINACHON DE LO% ANTERIORES, OUE DETERMINA LN AUMENTD N LA FROBADILIDAD DE
[O4SARRULLAR ALGUNA ENFERMEDIAD O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Avanzado PAQUETERIA OFFICE
H Avanzado SISTEMA COMPRANET

3 PP HABILIDAD DE NEGOCIACION ¥ SOLUCION DE PROBLEMAS A CORTO PLAZO CON PROVEEDORES Y
PRESTADORES DE SERVICISO PROFESIONALES

A AV CONOCIMIENTO ESPECIALIZADO EN LA NORMATIVIDAD APLICABLE A LAS ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL GOBIERND FEDERAL
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CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Selecciona las capacidades  que)
corres ponderan a:
i el Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
Avanzado ORIENTACION AL CLIENTE
[ET] Avanzado PENSAMIENTO ANALITICO
@]
Avanzado INICATIVA
@]
Intermedio ORIENTACION A RESULTADOS
@ Intermedio TRABAJO EN EQUIPO
—'sasd [u] H e ] —
ONES: SIEXISTE ALGUN QTRO ASPECTD QUE CONSiDEEE IMPORTANTE DEL PUESTO ¥ QUE NO Esrz CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO,

NOMBRE ¥ FIRMA

.;-‘
AT

OCUPANTE DEL PUEST
(TOMA DE
; ﬂ' -

ESPECIALISTA

FECHA DE APROBACION ueves_ 30 de jumio de 2016

diaimes/afio.

Exclusivo para la coord!nacién General de Organos de Vigilancia y Control

Firma; CGOVC cial Mayor




